Kierownik Biura Zwigzku Komunalnego Gmin Powiatu Chelminskiego

oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. administracji i obstugi klienta

w Biurze Zwigzku Komunalnego Gmin Powiatu Chelminskiego

1. Wymagania niezbedne:

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Obywatelstwo polskie lub inne zgodne z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

Nieposzlakowana opinia

Wyksztatcenie wyzsze

Co najmniej dwuletni staz pracy

Ukonczenie kursu kancelaryjno - archiwalnego.

Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska,
w szczegOlnosci: - Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
o utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach

Biegta obstuga programéw komputerowych, w tym pakiet Office (Word, Excel),
Windows, Internet Explorer oraz znajomos$¢ programéw finansowo-ksiegowych

(mile widziana znajomo$¢ programu SIGID)

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

b) preferowane do$wiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym;

¢) komunikatywnos$¢, kreatywnos¢;

d) odpowiedzialnosé¢, systematycznosé, rzetelnosé;

e) umiejetno$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan referenta ds. administracji i obstugi klienta nalezy w szczegélnosci:



a) Prowadzenie dziennika korespondencji (przyjmowanie i wysytanie korespondencji
firmowej oraz przesytek kurierskich)

b) Przyjmowanie, segregowanie i przekazywanie korespondencji do dekretac;ji

c) Obstuga klienta (rejestrowanie deklaracji oraz ich korekt w systemie ksiegowym)

i udzielanie informacji z zakresu dziatalnosci Biura Zwigzku

d) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizowaniem posiedzen Zgromadzenia
i Zarzadu Zwigzku

e) Prowadzenie archiwum zaktadowego

f) Wykonywanie prac administracyjno - biurowych

g) Monitorowanie stanu zaopatrzenia biura i zamawianie artykutéw biurowych

h) Prowadzenie social media Biura Zwigzku

i) Prowadzenie elektronicznego rejestru uméw i uchwat

)] Wspomaganie dziatan innych pracownikéw Biura Zwigzku w zakresie wdrazania ustawy

o utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach

4. Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku:

a) Srodowisko pracy: godziny pracy state, zgodnie z pracg Zwigzku Komunalnego Gmin Powiatu
Chelminskiego . Praca jest wykonywana na terenie jednostki. Osoba zatrudniona na ww.
stanowisku obstuguje sprzet komputerowy, biurowy, pracuje na dokumentach.

b) Srodki pracy: komputer z drukarka, kserokopiarka i typowe narzedzia reczne niezbedne w
pracy biurowe;j.

¢) Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne: prace na tym stanowisku zalicza sie do prac
lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego. Nie wymaga ona szczeg6lnych wtasciwos$ci
psychofizycznych, cho¢ wymaga dobrej komunikatywnos$ci, aktywnos$ci , odpornosci na stres.
Praca na tym stanowisku nie wymaga szczegélnych wymagan zdrowotnych, jedynie ogélnego
dobrego stanu zdrowia. Od pracownikow wymaga sie podstawowych badan lekarskich.
Wymagana jest sprawno$¢ komunikowania sie na poziomie interpersonalnym.

d) przewidziany termin zatrudnienia: 1 grudnia 2020 r.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny i CV (w CV nalezy poda¢ obowigzkowo numer telefonu kontaktowego w celu
umozliwienia powiadomienia o terminie kolejnego etapu naboru),

b) kopie dokumentéw: potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje, Swiadectw pracy oraz
kopia dowodu osobistego;

¢) kwestionariusz osobowy (do pobrania ponizej)

d) o$wiadczenia:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub



obywatelstwa innego panistwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej wraz z dokumentem potwierdzajagcym znajomos$¢
jezyka polskiego;

- posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

- posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku;

- ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia nalezy

wtlasnorecznie podpisac.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)"oraz podpisane.

7. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Komunalnego Gmin Powiatu
Chelminskiego w Stolnie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogtoszenia

jest nizszy niz 6%.

8. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

"Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. administracji i obstugi klienta”

poczta na adres:

Biuro Zwigzku Komunalnego Gmin Powiatu Chetminskiego, Stolno 105, 86-212 Stolno



lub dostarczy¢ do Sekretariatu Biura Zwigzku Komunalnego Gmin Powiatu Chetminskiego

w nieprzekraczalnym terminie do 16 listopada 2020 do godz. 15.00.
Dokumenty, ktére wptyna do Zwigzku po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe obejmie analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami. Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez
Kierownika Biura Zwigzku. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o

terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji

Publicznej www.bip.zkgpch.pl oraz na tablicy ogtoszen Zwiazku.

Stolno, dnia 03.11.2020 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 20

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (Dz. Urz. UEL 119z
04.05.2016),

16 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

zwanego jako ,,RODQO" udostepniam klauzule informacyjna

Administratorem Twoich danych osobowych bedzie | Do kontaktow w sprawie ochrony Twoich danych
Zwigzek Komunalny Gmin Powiatu Chelminskiego. | osobowych zostal takze powotany inspektor ochrony
Mozesz si¢ z nim kontaktowa¢ w nastgpujacy sposob: | danych, z ktérym mozesz si¢ kontaktowaé wysylajac
listownie na adres siedziby: Stolno 105, 86-212 | e-mail na adres iod@zgkch.pl

Stolno, e-mail: sekretariat@zgkpch.pl, telefonicznie

566698913

Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postgpowania rekrutacyjnego na pod-
stawie:

1)

2)

3)

4)

art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia
umowy,
art. 6 ust. 1 lit ¢ oraz art. 10' RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych cigzacych
na administratorze wynikajacych m.in. z

a) art. 22'. § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy >

b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych?,
art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczego6lnych
praw przez administratora w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i
ochrony socjalnej, w zwiazku z art. 2a ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wy-
magana, gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z prze-
pisOw prawa oraz w przypadku zalaczenia lub umieszczenia w dokumentach ztozonych
w czasie rekrutacji szczegolnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO do ktérych administrator nie miat podstawy przetwarzania wynikajacej z art. 9
ust. 2 lit. b RODO.
Administrator moze przetwarza¢ Twoje dane osobowe, takze w kolejnych naborach pra-
cownikow wylacznie jezeli wyrazisz na to dodatkowsg zgode, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Podanie danych:

1) jest obowigzkowe, jezeli odmoéwisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidtowe

dane, nie bedziemy mogt zrealizowac celu jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec
Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy upraw-

nienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa.

Dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w tym row-
niez przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji doku-
mentacji:



4. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotgcza si¢ do jego akt oso-
bowych. Dokumenty aplikacyjne czterech kandydatow, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej
ocenieni i ich dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje
si¢ przez okres 4 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranej osoby. Pozostali kandydaci, ktorzy nie
zostali najwyzej ocenieni i ich dane nie zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego
naboru osobiscie odbierajg swoje dokumenty aplikacyjne przez okres 4 miesigcy od dnia zakon-
czenia naboru. Twoje dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym réwniez profilowaniu.

5. Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktérymi sa m.in.: podmioty §wiad-
czace ustugi telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujagce administra-
tora oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania Twoich danych osobowych, ale wyltacznie na
podstawie obowiazujacych przepisow.

Twoje dane osobowe takze beda ujawnione pracownikom i wspotpracownikom administratora w
zakresie niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkow.

Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywac podmiotom, ktdre przetwarzajg je na zlecenie
administratora tzw. podmiotom przetwarzajacym, sa nimi np.: podmioty $wiadczace ustugi infor-
matyczne oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich danych
nastgpi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnig one odpowiednig ochrong Twoich praw.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz prawo do:

1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usunig¢cia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twoja zgode na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celéw, w ktorych zostaty zebrane
lub w ktorych byly przetwarzane,
c) Twoje dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wplywa na przetwarzanie
danych dokonywane przez nas przed jej cofnigciem.

7. Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy obowig-
Zujacego prawa.

8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzy-
narodowych

! skresli¢, jesli kandydat nie ma obowigzku ztozy¢ o$wiadczenia o niekaralno$ci za umySlne przestepstwa i przestepstwa
skarbowe $cigane z oskarzenie publicznego.
2 nieprawidtowe nalezy skresli¢



